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Comment saisir un évenement pour un
collaborateur ?

Rendez vous sur la feuille de temps de I'utilisateur. La procédure est disponible ici : Comment accéder
au calendrier et a une feuille de temps d'un utilisateur ?“
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1. Cliquez sur le bouton d 'action “+"” au niveau de la journée concernée.

Une fenétre s'ouvre :

Déclaration de temps

Nature d'heures Pointage - v

Description Evénement entrée/sortie issue de la badgeuse physique ou virtuel

- 3 2

1. Sélectionnez la nature d'heures de déclaration.
2. Cliquez sur “Valider”.

Une nouvelle fenétre s'ouvre :

Déclaration de temps

Heure d'arrivée 09:00 (0] —

Heure de départ 18:00 0]
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1. Renseignez les heures.
2. Cliquez sur “Valider”.

®  En fonction du paramétrage de votre instance, les heures peuvent étre a déclarer sous forme
d'un cumul d'heures.

L'évenement est ajouté dans la feuille de temps :

@ Temps Feuille de temps
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L'évenement passe automatiquement en statut validé.
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